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PAASTEKORRALDAJA AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus Hairekeskuse ............ Keskus
1.2. Ametikoht paistekorraldaja

1.3. Ametikoha asukoht

1.4 ToOaeg

summeeritud tddaeg, sh tddtamine doajal

1.5. Vahetu juht

valvevahetuse juht

2. AMETIKOHA EESMARK

Votta vastu ja toodelda viivitamatult kdiki hddaabinumbrile ja
muul viisil saabuvaid teateid, anda koigile hddaabiteadetele
kiire ja dige ohuhinnang ning edastada vastavalt kehtivatele
noduetele esmast informatsiooni

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. votab vastu
hédaabinumbrile 112 ja muul
viisil saabuvaid teateid

e kodikidele teadetele on vastatud viivitamatult

3.2. tootleb hiddaabiteateid
vastavalt kehtestatud nduetele

e hidaabiteade on toddeldud ning ohuhinnang on antud
e hidaabiteate todtlemise kidigus kogutud info on
reaalajas dokumenteeritud

3.3. edastab hidaabiteates
sisalduvat informatsiooni

e hidaabiteate tootlemise ja dokumenteerimise jirgselt
on hédaabiteates sisalduv esmane ja tdiendav
informatsioon edastatud edasiste toimingute tegemiseks
logistikule, sh OTTE ametnikule ja vajadusel Abi- ja
infokeskuse teenistujale

e hidaabiteates sisalduv teave, millele ei
véljasdidukorraldus  politseitdodeks,
demineerimistoodeks voO1  kiirabi
dokumenteeritud ning ohu olemasolul

asjaomasele asutusele voi isikule

jérgne

padstetoodeks,
osutamiseks on
edastatud

3.4 eksperdi hinnangut vajavate
juhtumite korral suunab
hidaabikone eksperdile

e cksperdi hinnangut vajavate juhtumite korral on
hidaabikdne eksperdile suunatud

3.5. teavitab vahetut juhti
probleemist hddaabiteate
tootlemisel

e hidaabiteate toOtlemisel esile kerkinud tehnilisest
probleemist on teavitatud vahetut juhti

e hidaabiteadete tootlemise kdigus ebaselge probleemi
ilmnemisel on teavitatud vahetut juhti

e mistahes tavapdrasest olukorrast erineva
informatsiooni, sh kodrgendatud avalik huvi teada




saamisel on teavitatud vahetut juhti

3.6. asendab ajutiselt e valvevahetuse juhi teenistusiilesanded on tdidetud

valvevahetuse juhti tema Oiguspdraselt, tdpselt ning digeaegselt

draolekul

3.7. tdidab hidaabiteadete ¢ hidaabiteadete menetlemisel on tdidetud

menetlemist reguleerivaid nouetekohaselt koiki seadustest tulenevaid ndudeid,

juhendeid, korraldusi, kadskkirju Hiirekeskuse Peadirektori kinnitatud juhendeid,
korraldusi, kdskkirju ning Héirekeskuse ... Keskuse

(Keskus) sisemisi tookorralduslikke juhendeid

Eksperdile suunamine

4. AMETIKOHALE
ESITATAVAD NOUDED

4.1. Haridus Keskharidus

4.2. Arvuti kasutamise oskus Office, paastekorraldaja to0ks vajaliku tarkvara ja riistvara
kasutamise oskus vastavalt pdéstekorraldaja kutsestandardile

4.3. Keeleoskus Eesti keel korgtasemel, vene keel kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega

4.4. Isikuomadused Hea suhtlemisoskus, vdga hea pinge ja stressitaluvus,

empaatiavoime, otsustusvoime, analiilisivdime, tdpsus,
kohusetundlikkus, ausus, tasakaalukus ja usaldusvairsus

4.5. Passtekorraldaja tooks Paastekorraldaja, tase 4  kutseastandardile  vastavad
vajalikud kompetentsid kompetentsid; hidaabiteadete menetlemist reguleerivate
Oigusaktide, juhendite, korralduste ja kiskkirjade tundmine,
teeninduspiirkonna tundmine

5. KOHUSTUSED

Piistekorraldajal on kohustus:

5.1. tdita koiki padstekorraldaja ametijuhendist tulenevaid teenistuskohustusi diguspéraselt, tdpselt
ning digeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks ettendahtud ametialast informatsiooni;

5.3. hoiduda to6andja juures tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel teenistuskohustuste
taitmist vOi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

5.4. kiituda teenistuses ja viljaspool todaega vastavalt heaks kujunenud tavadele ja ametniku
eetikanorme arvestades;

5.5. informeerida koheselt valvevahetuse juhti teenistuskohustuste tditmisel ilmnenud takistustest
(distsipliini rikkumised, avariid jms) ning rakendada meetmeid olukorra lahendamiseks;

5.6. osaleda t60alasel tiiendkoolitusel;

5.7. roteeruda vastavalt tookorraldusjuhendis sétestatule olles eelnevalt tutvunud tdidetavate
ametikohtade ametijuhenditega;

5.8. tdita vahetu juhi, Keskuse juhataja voi juhataja asetiditja poolt antud {ihekordseid korraldusi
Oiguspdraselt, tipselt ja digeaegselt.

6. OIGUSED

Padstekorraldajal on digus:

6.1. saada teavet, mis on vajalik kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustuste
tditmiseks;

6.2. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust ;




6.3. teha ettepanekuid hdirekeskuse t66 paremaks korraldamiseks;

6.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid,

6.5. keelduda tditmast digusaktidega vastuolus olevaid iilesandeid ja korraldusi,

6.6. juhtida Keskuse juhataja tdhelepanu ametijuhendijargsete iilesannete tditmise takistustele.

Tutvustas

[digitaalselt allkirjastatud/
Nimi
Ametikoht

Kinnitan, et olen
ametijuhendiga
tutvunud

/digitaalselt allkirjastatud/
nimi



